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SANTRAL SORUMLUSU

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Gorevin Tanimi

Santral Sorumlusu, Sube Miidiirliigii biinyesinde veya gorevlendirildigi kiilliyede gorev yapar.
Sube Miidiirliigii biinyesinde gérev yapanlar Sube Miidiirii ve Daire Bagskanina; kiilliyelerde
gorev yapanlar Kiilliye Birim Sorumlusu ve Daire Baskanina baglidir. Saglik Bilimleri

Universitesi iist yonetimi ve Daire Baskanliginca belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak,
Universitenin telefon santrali {izerinden gelen ve giden ¢agrilar1 karsilar ve yonlendirir.

Arayanlara dogru ve giincel bilgi verir, santral hizmetlerinin kesintisiz yiiriitilmesine katki
saglar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

10.

11.

12.
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124 sayilh Kanun Hiikmiinde Kararname'nin 34'iincii maddesinde Bilgi Islem Daire
Baskanligina verilen gorevlerden santral ve iletisim hizmetlerine iliskin olanlarin
yiiriitiilmesinde gorev almak.

Santrale gelen dis aramalar1 karsilamak ve arayanlar1 nezaket kurallarina uygun olarak
ilgili birim ve kisilere yonlendirmek.

Kurum i¢inden gelen dis hat baglant1 taleplerini karsilamak.

Arayanlara Universitenin birimleri ve iletisim bilgileri hakkinda dogru ve giincel bilgi
vermek.

Telefon rehberini ve ¢agri yonlendirme listelerini birimlerden gelen degisikliklere gore
giincel tutmak.

Dahill numara tahsisi ve degisikligi taleplerini kayit altina almak, teknik islemler igin
ilgili uzmana iletmek ve sonucunu takip etmek.

Telefon ariza bildirimlerini KIYS iizerinden kayit altina almak, ilgili birime iletmek ve
giderilmesini takip etmek.

Santral konsolu ve operator cihazlarimin diizenli ¢aligmasini kontrol etmek; arizalari
gecikmeksizin bildirmek.

Mesai saatleri disinda, resmi tatil ve 6zel giinlerde ¢agri yonlendirme ve sesli yanit
duyurularinin giincellenmesi i¢in gerekli talepleri yapmak.

Ust ydnetim makamlarina yonelik ¢agrilar1 protokol kurallarma uygun olarak éncelikli
sekilde yonlendirmek.

Acil durumlarda ilgili birimlere ve acil ¢cagr1 merkezlerine hizli ulagilmasini saglamak;
acil durum iletisim listelerini giincel tutmak.

Tehdit igeren, siipheli veya kotii niyetli aramalar1 kayit altina almak ve gecikmeksizin
amirine ve giivenlik birimine bildirmek.

Telefonla parola, kisisel bilgi veya kurumsal bilgi talep edilmesi gibi sosyal miihendislik
girisimlerine kars1 dikkatli olmak ve stipheli talepleri bildirmek.
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14. Goriismelerin igerigine iliskin bilgileri gizli tutmak; kisisel verileri yalnizca gorev geregi,
Santral Aydinlatma Metni ve kisisel verilerin korunmasina iliskin mevzuata uygun olarak
islemek; personelin iletisim bilgilerini 1ilgilinin izni olmadan {gilincli kisilerle
paylasmamak.

15. Sikayet ve talepleri ilgili birimlere iletmek; arayanlari CIMER, bilgi edinme ve benzeri
basvuru kanallarina dogru yonlendirmek.

16. Kurumsal duyuru, etkinlik ve hizmetler hakkinda giincel bilgiye sahip olmak.

17. Cagri yogunlugu ve sik sorulan konulara iliskin kayit tutmak; hizmet iyilestirme
onerilerinde bulunmak.

18.  Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yénetmelik ve kamu
gorevlileri etik ilkelerine uygun olarak nezaket, sabir ve ¢oziim odaklilikla hizmet
vermek; Universiteyi temsil ettigi bilinciyle hareket etmek.

19. Santral hizmetlerinin ¢alisma ve nobet diizenine uygun olarak kesintisiz yiiriitiilmesine
katki saglamak.

20. Santral sistemi kullanim1 ve operator prosediirlerine iliskin egitimlere katilmak.

21. Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi ile Bilgi ve Iletisim Giivenligi Rehberi gereklerine
uygun ¢aligmak.

22. Santral hizmetlerinin isleyisi hakkinda bagli oldugu yoéneticiye diizenli olarak ve
istendiginde bilgi vermek.

23.  Bagli oldugu yoneticiler tarafindan verilecek benzeri diger gorevleri yapmak.

24.  Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde bagli oldugu Sube Miidiirii veya
Kiilliye Birim Sorumlusu ile Daire Bagkanina kars1 sorumlu olmak.

Yetkileri

1. Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Gelen g¢agrilart igerigine gore Onceliklendirmek ve uygun birim veya Kkisiye
yonlendirmek.

3. Kimligi dogrulanamayan veya siipheli kisilerin personel bilgisi, iletisim bilgisi ve
kurumsal bilgi taleplerini karsilamamak.

4.  Telefon rehberinin giincellenmesi i¢in birimlerden bilgi istemek.

5. Tehdit iceren veya kotii niyetli aramalar1 sonlandirmak ve ilgili birimlere bildirmek.



